WOJT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyce, ul. Koscieina 15
woi. slaskie

ZARZADZENIE NR ORG.0050.693.2018
WOIJTA GMINY GORZYCE

7 dnia 9 kwietnia 2018 1.

w sprawie Instrukeji odbywania i rozliczania podrozy sluzbowych Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych jakimi sj publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na
terenie Gminy Gorzyce

Na podstawie art. 10 ust | pkt 6 w zwigzku z art. 29 ust 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2017 r. poz. 59 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ w zycie Instrukcj¢ odbywania i rozliczania podrézy sluzbowych Dyrektorow jednostek
organizacyjnych jakimi sa publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie
Gminy Gorzyce, stanowigcg zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr ORG.0050.644.2018 Wojta Gminy Gorzyce zdnia 5 lutego 2018 1.
w sprawie Instrukeji odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych Dyrektorow jednostek organizacyjnych
( jakimi sq publiczne przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie Gminy Gorzyce.

§ 3. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem wydania.

Wajt Gminy Gorzyce

Daniél Jakubezyk

KIEROWNIK
Refgr frpriaty

Sylwia Czarnecka
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.693.2018
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 9 kwietnia 2018 .,

Instrukeja odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych Dyrektoréw jednostek organizacyjnych jakimi
sq publiczne przedsziola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenic Gminy Gorzyce

§ 1. Zasady ogolne zwigzane z odbywaniem podrizy sluzbowych

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady odbywania podrézy stuzbowych Pracownikéw na polecenie wyjazdu
sluzbowego wydanego przez Pracodawce.

2. Pod pojeciem ,Pracownik™ rozumie sie Dyrektoréw jednostek organizacyjnych jakimi sg publiczne
przedszkola oraz publiczne szkoly podstawowe zlokalizowane na terenie Gminy Gorzyce.

3. Pod pojeciem ,,Pracodawca” rozumie sig wiasciwa jednostke organizacyjng (publiczne przedszkole oraz
publiczng szkole podstawowa). W imieniu Pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Woijt
Gminy Gorzyce oraz osoby przez niego upowaznione,

4. Postanowienia niniejszej Instrukeji maja odpowiednie zastosowanie do Pracownika i Pracodawcy.

5. Przy planowaniu podrézy stuzbowych Pracownik i Pracodawca powinni kierowaé sie naslepujgeymi
zasadami:

|} optymalizacji i racjonalizacji wydatkow i oszczednosci,

2) maksymalizacji wykorzystania czasu,

3) maksymalizacji wykorzystania mozliwosei $rodkdw transportu,
a takze uzasadnionymi potrzebami Pracodawcy.

6. Odpowiedzialnos¢ za zasadno$¢ delegowania Pracownika w podréz stuzbowa ponaosi Pracodawca, i to on
okresla warunki jej odbywania.

7. Pracownik udajacy sie w podrdz stuzbowa, przed planowanym terminem podrézy otrzymuje ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego” na znormalizowanym druku ,,polecenia wyjazdu stuzbowego®, na ktérym Pracodawca
okresla:

1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego (w przypadku Dyrektordw placowek odwiatowych, numer zgodny
z wewnetrzng numeracja obowigzujaca na placéwee),

2} date jego wydania,

3) nazwisko, imie i stanowisko delegowanego Pracownika,
4) miejsce docelowe podrozy stuzbowe;j,

5} czas frwania podrézy stuzbowej,

6} cel podrozy stuzbowej,

7) érodek lokomocji {(np.: pocigg, autobus, samochéd stuzbowy, samochod prywatny do celdw siuzbowych,
okrestony w ust. 8) i ich klase (np.: standard),

8) podstawe wezwania lub zaproszenia,

9) kwote ewentualnej zaliczki na koszty podrdzy sluzbowej, ktora nie powinna przekraczaé skalkulowanych
wezedniej wydatkow,

10) powyzsze informacje Dyrektor placdwki os$wiatowej moze okresli¢ na podstawie rozmowy telefonicznej
przeprowadzonej z pracownikiem sekretariatu GZOF przed planowana podréza.

8. Dopuszcza sig, aby Pracownik odbyl podréz sluzbows samochodem prywatnym, zwanym dalej
samochodem prywatnym do celéw stuzbowych,
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0.Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na przejazd samochodem
prywalnym do celéw sluzbowych. Potwierdzeniem wyrazenia zgody na przejazd samochodem prywatnym
wykorzystywanym do celéw shuzbowych jest podpisanie ,polecenia wyjazdu stuzbowego”, w ktorym
okreslono srodek transportu,

10. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 9 Pracownik sklada przed pierwsza planowang podréza danym
samochodem prywatnym wykorzystywanym do celéw sluzbowych (konieczno$é aktualizacji danych zawartych
we wniosku w przypadku zmiany samochodu).

E1. Wzér wniosku o ktérym mowa w usl. 9 stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

12. Aby Pracownik mégl odbywaé podroz sluzbowa w charakterze kierowcy, musi speini¢ ponizsze
wymagania:

1) posiadaé wazne badania lekarskie uprawniajgce do prowadzenia samochodu w celach sluzbowych,

2) na okolicznosé korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych nalezy spisaé umowg pomigdzy
Pracownikiem a Pracodawcey dotyczacy mozliwosei wykorzystywania prywatnego samochodu osobowego
(koniecznoéé aktualizacji danych zawartych w umowie w przypadku zmiany samochodu). Wzér umowy
stanowi zakgernik ur 2 do niniejszej Instrukceji.

é’ 3) przedlozy¢ do wgladu prawo jazdy,
4) przedlozyé¢ do welgdu dowdd rejestracyjny samochodu prywatnego, ktorego dotyczy umowa.

13. Do delegowania Pracownika poprzez zatwierdzenie odpowiedniego druku polecenia wyjazdu
sluzbowego uprawniony jest Pracodawea, okre$lony w § 1 ust. 3.

14. Wszystkie polecenia wyjazdu sluzbowego sa ewidencjonowane w rejestrze delegacji stuzbowych
w sckretariacie GZOF, przed planowanym wyjazdem.

5. Na druku polecenia wyjazdu stizbowego (tabela: rachunek kosztéw podrézy) delegowany Pracownik
okresla:
[} trase precjazdu,
23 date podrozy stuzbowej,
3) godzing rozpoczegcia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
4) uzgodniony z Pracodawca rodzaj Srodka lokomocji,
5) koszt przejazdu,
6) koszt noclegow,
7y wysokodé diet oraz ryczallow,
8) i inne dane wedlug potrzeb.
16. Rozliczenie kosziow podrozy:

1) po powrocie z podrézy stuzbowej Pracownik wypelnia rachunek kosztéw podrozy, podajac faktycznie
poniesione koszty oraz przystugujgce mu diety; do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej Pracownik
dolgeza dokumenty, w szezegdlnosci rachunki, faktury VAT, bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki
(oprécz wydatkdw objetych ryczaltami),

2) jezeli z rachunku/faklury VAT za nocleg jednoznacznie nie wynika, ze w ceng noclegu zostalo wliczone
$niadanie, woéwczas na rachunku/fakturze VAT nalezy zamiedcié o$wiadczenie: "Sniadanie w cenie
noclegu ub "Cena noclegu bez $niadania”,

3) rachunek Pracownik przedklada w sekretariacie GZOF,

4) GZOF dokonuje kontroli formalnej irachunkowej kosztéw podrozy stuzbowej, weryfikuje rozliczenia,
a nastepnie dokonuje wyplaty,

S) nierozliczone w terminie, wyplacone wezesniej zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej bedg
potrgcane z wynagrodzenia Pracownika w najblizszym terminie wyplaty, zgodnie z zasadami okreslonymi
w arl. 87 kodeksu pracy,
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6) przekroczenie terminu, o ktérym mowa w pkt 5, dotyczy przypadku w ktérym Pracownik nie przediozy
wszystkich wymaganych dokumentdw (z winy Pracownika),

7) komplet dokumentaci zwigzanej z rozliczeniem kosztéw podrézy stuzbowej jest przechowywany w GZOTF
przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisow,

8) po odbytej podrézy sluzbowej Pracownik kazdorazowo przekazuje polecenie wyjazdu sluzbowego do
GZOF,

9y w sytuacji podrozy wspélnej, ktdra odbywa si¢ samochodem prywatnym do celéw sluzbowych, Pracownik,
ktory dysponuje samochodem prywatnym do celdw stuzbowych przedklada polecenie wyjazdu
sluzbowego, w ktérym okreslony zostal $redek lokomocji jako ,,dane pojazdu/dojazd wspdlny/samochdd
prywatny do celéw stuzbowych” oraz obliczone zostaly koszty przejazdu,

10) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 9, pozostali uczestnicy podrézy w miejscu w ktdérym okresla sie srodek
lokomocji wpisuja ,.dojazd wspalny/samochdd sluzbowy” i nie rozliczajg koszidéw przejazdu i innych (nie
dotyczy diet).

§ 2. Krajowe podroze sluzbowe
l. Polecenie wyjazdu stuzbowego:

1) krajowa podréz stuzbowa poprzedza wydanie Pracownikowi przez Pracodawce lub osobg upowazniong
przez Pracodawcee pisemnego polecenia wyjazdu sluzbowego na druku "polecenie wyjazdu sluzbowego”,

2) delegowany Pracownik powinien uzyskaé potwierdzanie pobytu na druku "Polecenie wyjazdu stuzbowego"
przez firmy/instytucje, do ktérych zostat delegowany,

3) w przypadku kiedy, niemozliwe jest uzyskanie potwierdzenia o ktdrym mowa w pkt 2, wykonanie podrézy
moze byé potwierdzone przez Pracodawcg, o ktérym mowa w §1, ust. 3.

2. Miejsce rozpoczecia podrézy stuzbowej i dlugosé trasy:

1) miejscem rozpoczecia podrozy stuzbowej jest miejscowodé, w ktore] znajduje si¢ stale miejsce pracy
Pracownika okreslone w umowie o pracg, z zastrzezeniem pkt 2, dlugos¢ trasy ustala sig od stalego miejsca
pracy do celu podrdzy i analogicznie w drodze powrotnei,

2) w przypadku podrézy stuzbowej, niewymagajacej zgloszenia sig Pracownika w stalym miejscu pracy,
przed ipo podrézy, diugosé trasy przejazdu ustala sig od miejsca zamieszkania lub stalego pobytu
Pracownika do celu podrézy i analogicznie w drodze powrotnej,

3)w przypadku wspdlnej podrézy stuzbowej, wykonywanej jednym srodkiem transportu — samochodem
prywatnym do celow stuzbowych/samochodem sluzbowym, przez wigeej niz jednego Pracownika, miejsce
rozpoczecia podrézy stuzbowej i diugosé trasy ustala si¢ w nastgpujacy sposob:

a) miejscem rozpoczecia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktdrej znajduje sig stale miejsce pracy
Pracownika, ktory dysponuje samochodem prywatnym do celdw sluzbowych, dlugos¢ trasy ustala si¢ od
stalego miejsca pracy danego Pracownika poprzez miejsca pracy pozostalych Pracownikdw (uczestnikow
wspdlnej podrézy stuzbowej) do celu podrézy i analogicznie w drodze powrotnej,

by w przypadku podrézy shuzbowej, niewymagajacej zgloszenia si¢ Pracownikéw w statym miejscu pracy,
przed ipo podrozy, diugosé trasy przejazdu ustala si¢ od miejsca zamieszkania lub stalego pobytu
Pracownika, ktéry dysponuje samochodem prywatnym do celéw sluzbowych, poprzez miejsca
zamieszkania fub miejsca stalego pobytu pozostalych Pracownikow (uczestnikow wspolnej podrozy
stuzbowej) do celu podrézy i analogicznie w drodze powrotne;.

3. Czas rozpoczecia i zakonficzenia podrézy stuzbowej:
1} date rozpoczecia i zakonczenia podrdzy okresla Pracodawcea, o ktdrym mowa w §1 ust. 3,

2} podréz sluzbowa rozpoczyna sie wprzypadku korzystania z publicznych Sredkéw transportu —
w momencie planowanego odjazdu érodka komunikacji publicznej,

3) w przypadku korzystania z samochodu stuzbowego tub samochodu prywatnego do celéw sluzbowych -
podréz sluzbowa rozpoczyna sie¢ w momencie wyjazdu z miejsca odjazdu, j. np. stalego miejsca pracy
Pracownika lub miejsca zamieszkania/miejsca stalego pobytu Pracownika,
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4) podréz sluzbowa koiczy sie w przypadku korzystania z publicznych $rodkéw transportu — w momencie
przyjazdu publicznego Srodka wansportu,

5)w przypadku korzystania z samochodu sluzbowego lub samochodu prywatnego do celéw shizbowych -
podréz stuzbowa kodczy sie w momencie powrotu samochodu do miejsca odjazdu, tj. np. stalego miejsca
pracy Pracownika lub jego miejsca zamieszkania/stalego pobytu.

4. Swiadezenia w czasie podrézy krajowej okreslane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz.U. 22013 r,, poz. 167).

5. Zaliczka na wyjazd: forma udzielenia zaliczki, jak réwniez jej wysokos¢ i data udzielenia, powinny by¢
odnotowane przez pracownika sekretariatu GZOF.

§ 3. Zagraniczne podréze stuzbowe

I. W stosunku do odeinka podrézy sluzbowej odbywanej w Polsce do punktu uznawanego za moment
preekroczenia granicy kraju nalezy stosowaé zasady postgpowania wiasciwe dla krajowych podrozy
stuzbowych.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego:

|} zagraniczng podrdz sluzbowq poprzedza wydanie Pracownikowi przez Pracodawce, o ktdrym mowa w §1
ust. 3, pisemnego polecenia wyjazdu sluzbowego, w ktbrym muszg sig znalezé m.in. takie informacje, jak:
dane pracownika (imig, nazwisko), cel podrézy imiejsce docelowe podrézy, data podrézy sluzbowej,
srodki lokomocji (pociag, samochéd, pozostale) iich klasa (np. standard) oraz podstawa wezwania lub
zaproszenia,

2) wszystkie wnioski na wyjazd sluzbowy za granicg rejestruje sekretariat GZOF, po podpisaniu przez osoby
upowaznione do wydania polecenia wyjazdu.
4. Rozliczenie koszldw podrézy i zaliczki:

1) whiosek w sprawie wyjazdu stuzbowego dostarczony przez Pracownika do rozliczenia niewlasciwie
(nieterminowo), blgdnie (zle dane) ibez zalaczonych dokumentéw, nie stanowi podstawy do wyplaty
poniesionych kosztéw delegacji sluzbowych za miesige sprawozdawezy,

2) Pracownik powracajacy zdelegacji zagraniczne] zobowigzany jest do zlozenia pisemnego
sprawozdania z odbylej podrézy stuzbowej w terminie 7 dni; sprawozdanie powinno zostaé zatwierdzone
przez Pracodawes,

§ 4. Postanowicnia koficowe

|. Kazda zmiana postanowien zawartych w niniejszym regulaminie wymaga aneksu w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
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Zatgeznik nr 1 do Instrukeji
odbywania i rozliczania
podrozy stuzbowych

(imie i nazwisko Dyrektora
placowki oswiatowej)

{miejscowosc, data)

{nazwa placdwki odwiatowej)

/Pracodawca/

Whniosek
o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego do celéw sluzbowych

Zwracam sig z proshg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbywania podrézy
stuzhowych
e Marka samochodu:;
¢+ Pojemnosd silnika: .
» Numer rejestracyjny samochodU:

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnege do celdw stuzbowych; ...

~

{podpis osoby wnioskujgcej)

Decyzja Pracodawcy: zgodal brak zgody

(podpis Pracodawcy)
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji
odbywania i rozliczania
podrézy stuzbowych
UMOWA
o uzywanie osobowego samochodu prywatnego
nie bedacego wlasnoécia Pracodawcy do celéw stuzbowych

zwanym dalej Pracownikiem.
§1

1. Pracownik oéwiadcza, ze jest wiascicielem osobowego samochodu prywatnego:

0 pOJeMNOSCE SINKA ...

{ O NI TEJESITACYIIYIM Lottt b s

‘ 2. Pracownik oswiadcza, ze samochéd, o ktérym mowa w ust. 1, jest sprawny technicznie i posiada
aktuaine badania techniczne oraz ubezpieczenie OC.

§2
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustatania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw siuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wilasnoscia pracodawcy {Dz. U. z 2002 r.,
Nr27 poz. 271) Pracodawca zezwala Pracownikowi w celu odbycia padrézy stuzbowe,
na korzystanie z osobowego samochodu prywatnego, ¢ ktérym mowa w §1, zwanego dalej
"samochodem prywatnym do celéw stuzbowych”,

§3

1. Z tytulu podrézy sluzbowe], odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Pracodawce,
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdow.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, Pracownikowi podrézujgcemu osobowym samochodem
prywatnym do celow stuzbowych przysiuguje zwrot kosztow przejazdu obliczany jako iloczyn
faktycznie przejechanych kilometrdw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, okreslong
na poziomie:

a) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 em?® — 0,5214 zk,
b) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyze] 900 cm?® — 0,8358 =,

3. Pracownikowi, ktory w czasie podrozy ponids! inne niezbedne wydatki zwigzane z podrézg,
okreslone lub uznane przez Pracodawce, zwraca sie w udokumentowanej wysokosci.

4. Wydatki o ktérych mowa w ust. 3, obejmujg przejazdy drogami platnymi i autostradami, postoje
w strefie platnego parkowania (miejsca parkingowe) oraz inne niezbegdne wydatki wigzace
sie bezposrednic z odbywaniem podrézy.

™

§4

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony z mozliwoscig wypowiedzenia przez kazdg ze stron
z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia.

2. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy lub utraty statusu dyrektora placowki
oswiatowe] / asoby kierujgcej placowkg oswiatows.

3. O zmianie/zbyciu samochodu o ktérym mowa w §1 lub zaprzestaniu jego uzytkowania, Pracownik
zobowiazany jest niezwiocznie powiadomi¢ Pracodawce.

4. Pracownik, zobowigzuje sig, ze samochad prywatny do celow stuzbowych bedzie posiadat wazne
hadania techniczne oraz ubezpieczenie OC.
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5. W razie niespeinienia wymagan okreslonych w ust, 4, Pracownik zobowigzuje sie niezwlocznie
poinformowac o tym fakcie Pracodawce,

§5
Zmiany do umowy wymagajg aneksu w formfe pisemnej zgody obydwu stron pod rygorem
niewaznosci.

§6

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach pe jednym dla kazdej ze stron.

§7
We wszelkich kwestiach nieuregulowanych niniejsza umowg stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy
Z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Tekst jednolity: Dz. U, z 2017 r. poz. 459 ze zm.) oraz
przepisy okreslone w § 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

£
Yy

{podpis Pracownika) {podpis Pracodawcy)

P
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